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INTRODUCCION 
 
 
Este proyecto de prácticas se realizó en la entidad pública de la Dirección de 
Impuestos y Aduanas Nacionales “DIAN” seccional Riohacha en la división de 
Gestión de la Operación Aduanera. Desde la perspectiva de pasante durante 5 
meses de esta división.  
 
La experiencia permitió colocar en prácticas todos los conocimientos adquiridos en 
el plano del comercio exterior y logística internacional, al mismo tiempo que se 
reforzaba conocimientos en el plano del derecho aduanero. La dinámica laboral, los 
procesos internos y los diferentes casos a diario, perfeccionaron la formación 
universitaria. 
 
Observándose los diferentes procesos para la autoridad nacional llevar control y 
seguimiento, con este proyecto se quiso cumplir con dicho objetivo, el cual consistió  
en realizar instructivos de procedimientos, para las hojas de cálculo más utilizadas 
en el área con el fin de guardar la información de forma magnética que se genera 
en los procedimientos de Importaciones,  y específicamente en su régimen de 
entrega rápida y mensajería expresa, y de viajeros.  
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1. CONTEXTUALIZACION DEL ESCENARIO DE PRÁCTICAS. 
 
1.1. Dirección de Impuestos y Adunas Nacionales  
 
La Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), entidad adscrita al 
Ministerio de Hacienda y Crédito Público, se constituyó como Unidad Administrativa 
Especial, mediante Decreto 2117 de 1992, cuando el 1º de junio del año 1993 se 
fusionó la Dirección de Impuestos Nacionales (DIN) con la Dirección de Aduanas 
Nacionales (DAN).Mediante el Decreto 1071 de 1999 se da una nueva 
reestructuración y se organiza la Unidad Administrativa Especial Dirección de 
Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).De igual manera, el 22 de octubre de 
2008, por medio del Decreto 4048 se modifica la estructura de la Unidad 
Administrativa Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales. El 26 de abril de 2011 
mediante el Decreto 1321 se modificó y adicionó el Decreto 4048 de 2008, 
relacionado con la estructura de la Unidad Administrativa Especial Dirección de 
Impuestos y Aduanas Nacionales.  
 
La DIAN está organizada como una Unidad Administrativa Especial del orden 
nacional de carácter eminentemente técnico y especializado, con personería 
jurídica, autonomía administrativa y presupuestal y con patrimonio propio. 
 
1.1.1 Objetivo 
 
La DIAN tiene como objetivo coadyuvar a garantizar la seguridad fiscal del Estado 
colombiano y la protección del orden público económico nacional, mediante la 
administración y control al debido cumplimiento de las obligaciones tributarias, 
aduaneras, cambiarias, los derechos de explotación y gastos de administración 
sobre los juegos de suerte y azar explotados por entidades públicas del nivel 
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nacional y la facilitación de las operaciones de comercio exterior en condiciones de 
equidad, transparencia y legalidad. 
 
1.1.2 Misión 
 
En la Dirección de Impuestos y Adunas Nacionales somos responsables de 
administrar con calidad el cumplimiento de las obligaciones tributarias, aduaneras y 
cambiarias, mediante el servicio, la fiscalización y el control; facilitar las operaciones 
de comercio exterior y proveer información confiable y oportuna, con el fin de 
garantizar la sostenibilidad fiscal del estado colombiana.   
 
1.1.3. Visión  
 
En el 2020 la Dirección de Impuestos y Adunas Nacionales de Colombia genera un 
alto nivel de cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias aduaneras y 
cambiaras, apoya la sostenibilidad financiera del país y fomenta la competitividad 
de la economía nacional, gestionando la calidad y aplicando las mejores prácticas 
internacionales en su accionar institucional.  
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1.1.4 Organigrama Dirección de Impuestos y Adunas Nacionales  
 
Mapa 1 Estructura Orgánica a Nivel Central.  
Fuente: Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) 
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Mapa 2 Estructura Orgánica Se ccional de Impuesto y Aduanas de  Riohacha.  
Fuente: Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales. Seccional Riohacha (DIAN) 
 
Dentro de las funciones que conciernen a la DIAN seccional Riohacha, se encuentra 
la dirección de los impuestos, los derechos de aduanas y demás impuestos al 
comercio exterior; esto abarca desde su recaudación, fiscalización, y liquidación, 
como su cobro, devolución, sanción y cada parámetro vinculado con el cumplimiento 
de las obligaciones tanto tributarias como aduaneras. Por otro lado, también hace 
parte de sus funciones el control y vigilancia sobre el cumplimiento del régimen 
cambiario en cuanto a importación y exportación de bienes y servicios, gastos 
generados por dicha actividad, financiación en moneda extranjera de las mismas, y 
subfacturación y sobrefacturación de estas operaciones. 
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Respecto a la administración de la gestión aduanera, a la entidad le compete el 
servicio y apoyo en las operaciones de comercio exterior, en la misma forma el 
control y disposición de las aprehensiones, decomisos o declaraciones de 
mercancías abandonadas y dejadas a favor de la Nación. Del mismo modo, es 
competencia de la entidad la administración de los Sistemas Especiales de 
Importación-Exportación, Zonas Francas, Zonas Económicas Especiales de 
Exportación y las Sociedades de Comercialización Internacional. 
 
1.1.5 Caracterización de la fuerza de trabajo 
 
Cada seccional dependiendo de su funcionalidad emplean cantidades diferentes de 
funcionarios y su vinculación pueden ser mediante:  
 Carrera administrativa: Es aquel servidor que fue evaluado su desempeño y 
seleccionado a través de un concurso público.  
 Nombramiento provisional: Es aquel que se hace a una persona para proveer 
de manera transitoria, un empleo de carrera con personal no seleccionado 
mediante el sistema de mérito, previa convocatoria a concurso.  
 Colaboradores (pasantes): Ellos son estudiantes de las universidades e 
instituciones de educación superior que complementan su formación 
académica adquirida en el programa de estudios con la práctica laboral en la 
entidad. 
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1.1.6 Documentos oficiales de la organización 
 
 El Código de Buen Gobierno y de Ética de la Unidad Administrativa 
Especial Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN, obedece 
al principio de mejora continua de la gestión y a la prestación de un 
servicio de calidad.   Es el instrumento gerencial que guía el accionar de 
los servidores públicos y de la Entidad para realizar una gestión íntegra, 
eficiente y transparente, que contribuya al fortalecimiento de la 
credibilidad y la confianza de la ciudadanía en la institución, lo que exige 
observar y cumplir una ética pública en la misión de administrar y 
recaudar las obligaciones tributarias, aduaneras y cambiarias de los 
ciudadanos. Además, contiene dos partes fundamentales: una, el Código 
de Ética, que hace referencia a los valores y las pautas éticas que deben 
seguir los servidores públicos de la DIAN; y otra, el conjunto de políticas 
de buen gobierno, para llevar un estilo de gerencia unificado, orientado 
hacia los fines sociales del Estado, el cumplimiento de la misión, y el logro 
de la visión de la Entidad. 
 
 Manual especifico de funciones y competencias laborales. 
Descripción de las funciones y de los perfiles del rol de los empleados de 
la Entidad. 
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1.2. Desarrollo del  Proyecto. 
  
1.2.1. Nombre del proyecto. 
 
Implementación de un instructivo de procedimientos con respecto a los formatos 
utilizados para el seguimiento y control de la información tales como, hoja de cálculo 
de importaciones, hoja de cálculo de envíos de entrega rápida, hoja de cálculo de 
viajeros, en la división de Gestión de la Operación Aduanera.   
 
1.2.2. Duración del proyecto. 
 
Este proyecto está estipulado para ejecutarse durante 5 meses. Desde el mes de 
septiembre del 2017 hasta, enero del 2018.   
 
1.2.3. Objetivos del proyecto. 
 
Proponer la implementación de un instructivo para las  hojas  de cálculo de 
importaciones, de envíos de entrega rápida, de viajeros, con el fin de, facilitar el 
proceso de aprendizaje para los nuevos funcionarios y pasantes de la división de 
gestión de operación aduanera, generar hojas de cálculo  con información ordenada 
y apropiada, evitar confusión de información en las hojas de cálculo, entre 
funcionarios y pasantes. 
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1.2.4. Población Atendida por el proyecto. 
 
La población atendida por este proyecto seria 7 funcionarios y 1 practicante que 
regularmente acompaña a la división.  
 
1.2.5. División de Gestión de la Operación Aduanera  
 
Organigrama de la división de Gestión de la Operación Aduanera.  
 
Mapa 3 Organigrama de la División de Gestión de la Operación Aduanera.  
Fuente: Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales. Seccional Riohacha 
(DIAN) 
 
Jefe de la division de la Gestion de la 
Operacion Aduanera 
Importaciones.
Control de 
Usuarios.
Exportaciones.
Zonas 
Francas. Puertos.
Control 
a 
Viajeros.
Tramite 
Manual.
Inspector. 
Garantias.
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División de gestión de la Operación Aduanera: ocurren procesos misionales de la 
entidad. Tiene como objetivos principales los de planear, organizar, dirigir y evaluar 
las actividades relacionadas con la aplicación y desarrollo de la operación aduanera, 
regímenes aduaneros, valoración aduanera, clasificación arancelaria, normas de 
origen y análisis físico y químico de las mercancías en puertos y aeropuertos, 
facilitando y agilizando todas las operaciones. A través de los siguientes 
subprocesos:  
 
 Ingreso de mercancías al territorio aduanero nacional.  
 Salida de mercancías del territorio aduanero nacional.  
 Salida e Ingresos de vuelos internacionales.  
 Transito aduanero. 
 Soporte al comercio exterior.  
 Laboratorio y análisis físico y químico de mercancías.  
 Valoración en adunas de las mercancías importadas. 
 Origen de mercancías.  
 Arancel de aduanas.  
 Control operativo en zonas francas.  
 
1.2.6. Caracterización de la fuerza de trabajo de la División de Gestión de la 
Operación Aduanera.  
 
En esta división se encuentran laborando siete funcionarios, se encuentra el jefe de 
la división que es Inspector aduanero, profesional en técnica aduanera, controlador 
y verificador de usuarios aduaneros y auxiliares de la función pública aduanera, 
además profesional en gestión técnica Aduanera, y es denominado Gestor III, luego 
se encuentra un inspector I quien es especialista en gestión técnica aduanera, 
evaluador del registro aduanero y experto en la operación Aduanera. En tercer lugar 
se encuentran  tres  Gestores II quienes se encargan de los análisis químico, 
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controlador de garantías, controlar los usuarios aduaneros, auxiliar la función 
pública aduanera y mercancías en abandonos, controladores de la gestión del 
registro aduanero, consultores en origen, orientadores Aduanero y de Comercio 
exterior, evaluador gestión OEA(operador económico autorizado), profesionales en 
técnica aduanera. Seguidamente se encuentran dos gestores I, quienes son 
agentes de trámites manuales, agentes de soporte al comercio exterior, 
controladores de tránsitos aduaneros, controladores de Zona Franca, profesionales 
en técnica aduanera.  
 
1.2.7. Conceptualización acerca del objeto del proyecto y su relación con las 
condiciones de trabajo.  
 
Para cumplir con los objetivos de la división es necesario el trabajo en conjunto 
debido a que las actividades de un funcionario pueden completar las de otro; de la 
misma forma existen actividades que algún funcionario puede iniciar pero por su 
cargo no está capacitado para terminarlas y otro se debe encargar, además existen 
actividades que cualquier funcionario puede realizar dado el caso que esté 
disponible para desarrollar. Por esta razón, para llevar a cabo las actividades es 
obligatorio que todos conozcan los debidos procesos y  formatos utilizados para las 
operaciones, entonces con el propósito de este proyecto de crear instructivos para 
las hojas de cálculo de importaciones, de envíos de entrega rápida y de viajeros, se 
encamina a la división para cumplir con la finalidad de sus funciones.  
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2. DIAGNOSTICO. 
 
 
En la entidad se lleva control y seguimiento de todos los procedimientos realizados 
de manera física con todos los documentos de los procesos, clasificados en 
archivos por tipo de proceso, el año en que se realizó y el mes; de la misma forma 
se digitalizan los datos para tener soportes en medios magnéticos, hablando 
específicamente de la división de gestión de operación aduanera. Tales datos 
digitalizados se realizan en hojas de cálculos del programa de Microsoft Excel, y 
estas son llamadas bases de datos, donde se almacena toda la información que se 
va generando por medio de las operaciones realizadas; dichas hojas ya tienen un 
formato especifico, en el cual se debe digitalizar la información exclusiva que allí se 
solicita.  
 
Se realizan en hojas de cálculo debido a que se puede guardar de manera rápida y 
llevar un control de la información, dado el caso también se puede tener la 
información de manera ligera y precisa no importando el tiempo de antigüedad de 
dichos datos. Las hojas más utilizadas son: 
 las de importaciones en la cual se depositan todas las autorizaciones que se 
otorgan para cualquiera de estos regímenes, con la información relevante del 
proceso. 
 Envíos de entrega rápida: específicamente este régimen especial de 
importación o exportación tiene una base exclusiva, debido a que este tipo 
de información se debe tener a la mano, ya que son de gran relevancia y son 
casos muy específicos; por la naturaleza de la mercancía se hace necesario 
un proceso diferente, y una toma de datos más definido.  
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 Viajeros: esta base contiene información de todas aquellas personas que 
ingresan o salen del país, con su respetiva mercancía o cantidades de dinero 
que estos posean.  
 
Por otro lado, cualquiera de los funcionarios y pasantes de la división puede tener 
acceso a dichos datos no importando el tipo de vinculación que tenga con la 
institución, ya que se tiene en la entidad un sistema informático interconectado por 
cada dispositivo tecnológico (computadores), con el fin de que los funcionarios 
puedan sustentar su labor con toda la información que maneja como tal la división 
completa. Así mismo, se cumple con unas de las obligaciones de la entidad que es 
llevar control y seguimiento de todos los hechos realizados, y el buen uso de los 
recursos públicos, en este caso que serían recursos intangibles como es la 
información y se comprende que es un activo valioso, en consecuencia, su 
protección, reserva, uso adecuado, seguridad y confidencialidad, es una 
responsabilidad.  
 
Teniendo en cuenta lo mencionado, todos los funcionarios y pasantes deben tener 
conocimiento de estas hojas de cálculo para alimentarlas con la información nueva 
generada y cumplir con el control de estas; sin embargo, se presentan casos donde 
los funcionarios o pasantes pueden ingresar datos en dichas hojas de forma 
desigual, dependiendo de la manera como estos interpreten la información que se 
les solicita  por cada  hoja; a esto se le suma que de 7 funcionarios en la división 4 
de estos tienen nombramiento provisional, es decir pueden ser removidos de su 
cargo en cualquier ocasión o ser trasladado a otra división de la entidad ;  así mismo 
ocurre con los pasantes, la situación genera contratiempos, ya que estos cambian 
constantemente cada 3 o 6 meses y es complicado que cada  empleado nuevo se 
le especifique por cada hoja de cálculo  la información que esta deba contener y 
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como debe ir digitalizada cada vez que se da un nuevo ingreso de funcionarios o 
pasantes.  
 
En consecuencia, se ve necesario la implementación de un instructivo de 
procedimientos para el manejo de dichas hojas, con el fin de no presentar diferentes 
datos por cada funcionario o pasante, al mismo tiempo que se evita integrar 
información equivocada y se facilite el proceso de aprendizaje para los nuevos 
empleados y éstos puedan manejar las hojas de cálculo de manera ágil y con mayor 
facilidad en corto tiempo.  
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3. OBJETIVOS. 
 
3.1. Objetivo General. 
 
Implementación de un instructivo de procedimientos para las hojas de cálculo de 
datos de importaciones, de envíos de entrega rápida y de viajeros.  
 
3.2. Objetivos Específicos.  
 
 Facilitar el proceso de aprendizaje para los nuevos funcionarios y pasantes 
de la división de gestión de operación aduanera. 
 Generar hojas de cálculo con información ordenada y apropiada. 
 Evitar confusión de información en las hojas de cálculo, entre funcionarios y 
pasantes.  
 Crear un instructivo para las hojas de cálculos de datos de importaciones, de 
envíos de entrega rápida y de viajeros.  
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4. REFERENTES TEORICOS. 
 
 
4.1 Bases de Datos.  
 
Una base de datos es un conjunto de datos almacenados en memoria externa que 
están organizados mediante una estructura de datos. Cada base de datos ha sido 
diseñada para satisfacer los requisitos de información de una empresa u otro tipo 
de organización, como por ejemplo, una universidad o un hospital. Una base de 
datos se puede percibir como un gran almacén de datos que se define y se crea 
una sola vez, y que se utiliza al mismo tiempo por distintos usuarios. En una base 
de datos todos los datos se integran con una mínima cantidad de duplicidad. 
(Marqués, 2009, p. 2) 
Luis Hueso en su libro “Base de datos: Grado Superior” (2014) nos habla  de la 
creciente necesidad de gestionar la información en toda clase de sistema por parte 
de las empresas o entidades, con el fin de tener el control y seguimiento de la 
información que cada día se genera más con adquisición de nuevos clientes o de 
llegar a más población. Se ha potenciado el desarrollo desde hace más de cuatro 
décadas, tanto de distintas técnicas de diseños y de modelado como de software 
de sistemas de bases de datos.   
Antes de las bases de datos se utilizaban los archivos para guardar la información, 
sin embargo, estos presentaban varios problemas  
 Redundancia e inconsistencia de los datos.- Redundancia significa tener el 
mismo dato guardado varias veces. Inconsistencia significa que un mismo 
dato tiene un valor en una parte de la memoria, mientras que en otra parte 
contiene otro valor diferente.  
 Dificultad en el acceso a los datos.- Era difícil que el usuario encontrara 
rápidamente un dato en especial. 
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 No existía el aislamiento de los datos.- Debido a que los datos estaban 
dispersos en varios archivos y podían estar en diferentes formatos. 
 Problemas de integridad.- Era complicado asegurarse que los valores 
almacenados satisficieran ciertos tipos de restricciones, por ejemplo, que 
tuvieran un valor mínimo y/o un valor máximo.  
 Problemas de atomicidad.- Era muy difícil asegurar que una vez que haya 
ocurrido alguna falla en el sistema y se ha detectado, los datos se restauraran 
al estado de consistencia que existía entes de la falla.  
 Anomalías en el acceso concurrente.- La cuestión de asegurar la 
consistencia de los datos se complica todavía más cuando se trata de 
sistemas en los que hay varios usuarios accediendo a un mismo archivo 
desde diferentes computadoras. (Gómez, 2013, p6) 
 
4.2 Hoja de Cálculo 
 
Una hoja de cálculo es una aplicación, que permite manipular datos numéricos y 
alfanuméricos dispuestos en forma de tablas compuestas por celdas. La celda es la 
unidad básica de información en la hoja de cálculo, donde se insertan los valores y 
las fórmulas que realizan los cálculos (Rubert, 2010). 
Las hojas de cálculo son necesarias para efectuar operaciones numéricas con 
rapidez y precisión. Principalmente te sirve para ordenar datos y si tienes necesidad 
podrás hacer cálculos y gráficas con ellos. Funciones que se pueden realizar: 
 Introduce datos con mucha exactitud.  
 Calcula datos rápidamente. 
 Puedes cambiar fácilmente la presentación de los datos a través de formatos. 
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 Los gráficos se elaboran fácilmente.  
 Puedes compartir información con otros usuarios.  
 Obtienes hojas de trabajo a partir de otras que ya existen. (Díaz, 2010, p.11) 
 
4.3 Importación 
Según el decreto número 390 del 2016 por el cual se estable la regulación aduanera 
menciona la Importación como la introducción de mercancías de procedencia 
extranjera al Territorio Aduanero Nacional (TAN), también es considerada 
importación, la introducción de mercancías procedentes de un depósito franco al 
resto del TAN, cumpliendo una serie de requisitos y formalidades de orden legal que 
de no realizarse con exactitud ocasionan sanciones de orden económico o en una 
fracción de tipo penal. Además, se puede dar la perdida de la mercancía al pasar a 
manos del estado por decomiso.    
 
4.4 Envíos de entrega rápida o Mensajería Expresa  
Es el régimen que permite la importación de documentos, materiales impresos, 
paquetes u otras mercancías amparadas en una guía de envíos de entrega rápida 
o mensajería expresa, que requieren del traslado urgente y disposición inmediata 
por parte del destinatario, luego del pago de los derechos e impuestos a la 
importación exigibles y sanciones y/o valor del rescate, a que haya lugar. Según el 
decreto anterior 2685 este régimen se dividía en dos, trafico postal y envíos 
urgentes, y entregas urgentes, para el decreto 390 del 2016, hacen partes de un 
solo régimen. El cual permite el desaduanamiento1 urgente que hace la entrega 
                                                             
1 Desaduanamiento. Cualquier referencia a la expresión "nacionalización" en otras normas, debe 
entenderse como "desaduanamiento" en la importación de mercancías que quedan en libre 
circulación.  Decreto 390 del 2016, p7.  
comprende todos los procedimientos y trámites realizados desde la presentación y aceptación de la 
Declaración Aduanera (nuevo concepto utilizado para referirse a la declaración de importación como 
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directa de las mercancías al declarante, y se podrá importar aparte de las 
mercancías ya mencionadas las siguientes: 
 
 Las que ingresen en calidad de envió de socorro o auxilio para afectados por 
desastres, calamidad pública o emergencias y para atender las necesidades 
de recuperación, rehabilitación y reconstrucción por el impacto de estos 
eventos. Estas mercancías no están sujetas al pago de derecho de aduna y 
tendrán un trato especial para su desaduanamiento o formalidad aduanera, 
sin la constitución de garantías.  
 Las que ingresen por su especial naturaleza o porque respondan a la 
satisfacción de una necesidad apremiante conforme lo determine la Dirección 
de Impuestos y Aduanas Nacionales. Las mercancías de que trata este 
numeral están sujetas al pago de los derechos e impuestos que 
correspondan y a la presentación y aceptación de una declaración aduanera 
de importación y demás formalidades aduaneras. 
 También se encuentran las mercancías donadas a favor de entidades 
oficiales del orden nacional por entidades o gobiernos extranjeros, 
mercancías importadas por misiones diplomáticas acreditadas en el país, Las 
mercancías destinadas a entidades oficiales que sean importadas en 
desarrollo de proyectos o convenios de cooperación o asistencia 
internacional, Los bienes donados a favor de la Agencia Presidencial de 
Cooperación Internacional Colombia - APC Colombia o el Departamento 
Administrativo para la Prosperidad Social - DPS y sus entidades adscritas y 
Los bienes donados por autoridades de gobiernos cooperantes, entidades 
extranjeras, organismos internacionales u organizaciones no 
gubernamentales, reconocidas en su país de origen, a la Unidad Nacional 
                                                             
se conoce bajo el actual Estatuto Aduanero) hasta la obtención del levante, pago y retiro. Cabe 
resaltar que en el régimen actual, debe realizarse primero el pago antes del levante y el retiro 
(Mafla.2015) 
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para la Gestión del Riesgo de Desastres - UNGRD y/o al Fondo Nacional de 
Gestión del Riesgo de Desastres FNGRD. (Perilla, 2016,p.150) 
 
4.5 Viajeros.  
 
 Por medio de este régimen se permite la importación del equipaje de viajeros, 
integrado por los efectos personales y otras mercancías, siempre que estos no 
estén sujetos a restricciones legales o administrativas y no constituyan expedición 
comercial, es decir, hasta 10 unidades de la misma clase, por viajero, de aquellas 
mercancías que se introduzcan de manera ocasional y consistan exclusivamente en 
bienes reservados al uso personal o familiar, o bienes que estén destinados a ser 
ofrecidos como regalo, sin que por su naturaleza o su cantidad reflejen intención 
alguna de carácter comercial y que su valor no supere los USD 2.000, sin pago de 
tributo único. Ante la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales se deberá 
presentar la declaración de equipaje a la autoridad según el artículo 296 del decreto 
390 de 2016 se debe presentar una declaración de equipaje por viajero o por unidad 
familiar2. Cuando el equipaje este sujeto al pago de tributo único, el viajero deberá 
detallarlo en dicha declaración. No habrá lugar a describir el equipaje sin pago del 
tributo único. 
 
Los viajeros residentes que regresen al territorio aduanero nacional podrán traer de 
nuevo bajo el régimen de viajeros, sin pago del tributo único, los artículos que 
exportaron temporalmente a su salida del país y que se encontraban en libre 
circulación, siempre los hubiera declarado al momento de su salida. De la misma 
forma los viajeros residentes en el extranjero que ingresen temporalmente al 
                                                             
2 Unidad Familiar: el grupo de personas naturales que viajen de manera conjunta y tengan entre si 
vínculos de carácter civil, de consanguinidad o de afinidad. Decreto 390 del 2016, Art 295, p154. 
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territorio aduanero nacional podrán importar temporalmente, sin pago de tributo 
único y sujetos a reexportación, los artículos necesarios para su uso personal o 
profesional durante el tiempo de su estadía, siempre que los declaren al momento 
de su ingreso al país (Perilla, 2016).   
 
4.6 Controles Aduaneros  
 
Según el artículo 306 del decreto 390 del 2016 la autoridad aduanera basados en 
técnicas de análisis de riesgos, adoptara esquemas de revisión selectiva de los 
equipajes de los viajeros, que faciliten la atención de los mismos. Cuando el 
equipaje sea objeto de revisión, la autoridad aduanera verificara que las mercancías 
correspondan a las declaradas, las facturas o documentos que acrediten los valores 
declarados freten a los precios de referencia, así como los cupos establecidos, las 
cantidades, y en general, el cumplimiento de los requisitos contemplados para este 
régimen.  
 
4.7 Obligación Aduanera en la  Importación  
 
La obligación aduanera nace con las formalidades aduaneras que deben cumplirse 
de manera previa a la llegada de la mercancía al territorio aduanero nacional.  
Comprende el suministro de información y/o documentación anticipada, las 
formalidades aduaneras y requisitos que deben cumplirse al arribo de las 
mercancías, la presentación de la mercancía a la autoridad aduanera, la 
presentación de la declaración aduanera, el pago de los derechos e impuestos 
causados por la importación y de los intereses, el valor de rescate y las sanciones 
a que haya lugar, así como la obligación de obtener y conservar los documentos 
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que soportan la operación, presentarlos cuando los requiera la autoridad aduanera, 
atender las solicitudes de información y pruebas, y en general, cumplir con las 
exigencias, requisitos y condiciones establecidos en las normas correspondientes. 
 Son responsables de la obligación aduanera en la importación: el importador de las 
mercancías, el declarante y los operadores de comercio exterior respecto de las 
actuaciones derivadas de su intervención. (Guacaneme, 2016, p.62) 
 
4.8 Análisis Integral  
 
El decreto 390 de 2016 habla del análisis integral como el control previo  que realiza 
la autoridad aduanera en la confrontación de la información contenida en los 
servicios informáticos electrónicos, con la contenida en los documentos de viajes 
y/o en los documentos que soportan la operación comercial o mediante 
certificaciones emitidas en el exterior por el responsable del despacho, para 
establecer si las inconsistencias están o no justificadas, o si se trata de un error de 
despacho.  
 
La fiscalización aduanera realiza ese análisis integral   para comparar la información 
contenida en una declaración aduanera respecto de sus documentos soporte, con 
el propósito de determinar si los errores u omisiones en la descripción de la 
mercancía, conllevan o no a que la mercancía objeto de control sea diferente a la 
declarada.  
 
 
 
 
27 
 
4.9 Fiscalización Aduanera   
 
Comprende el desarrollo de investigaciones y controles necesarios para asegurar 
el efectivo cumplimiento de las obligaciones contenidas en la normatividad 
aduanera, con posterioridad a la realización de cualquier formalidad aduanera, así 
como verificar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de los operadores de 
comercio exterior. La fiscalización podrá ser integral, para verificar, además de 
dichas obligaciones, aquellas de naturaleza tributaria y cambiaria de competencia 
de la entidad.  La única autoridad para verificar la legalidad de las operaciones de 
comercio exterior y el cumplimiento de las obligaciones por parte de los declarantes 
y operadores de comercio exterior, es la Dirección de Impuestos y Adunas 
Nacionales3 (Perilla, 2016). 
Sea evidenciado el avance que ha tenido este proceso durante el paso de los años 
y con las legislaciones aduaneras renovadas, atendiendo a los nuevos 
requerimientos del comercio exterior en el país.  Anteriormente a la acción de 
control, se fundamentaba en el aforo4 físico de las mercancías, pretendiendo 
reconocer la totalidad de los cargamentos, mediante un proceso exhaustivo donde 
se confrontaban física y documentalmente todas las mercancías; proceso que la 
administración no tenía la capacidad de desarrollar, más teniendo en cuenta el 
crecimiento de las importaciones como efecto de la apertura económica. (Cadena, 
1994, p13) 
 
 
                                                             
3 La Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales incluso dispondrá los mecanismos y lugares de 
control en la zona de régimen aduanero especial y podrá determinar las vías y rutas por donde 
pueden circular las mercancías extranjeras dentro de la zona. Decreto 390 del 2016, Art 484, p221. 
4 Aforo: Operación que consiste en una 0 varias de las siguientes actuaciones: reconocer las 
mercaderías, verificar su naturaleza y valor, establecer su peso, cuenta 0 medida, clasificarlas en la 
nomenclatura arancelaria y determinar los derechos e impuestos que les son aplicables. 
Witker(2004) 
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4.10 Comercio Exterior  
 
Se debe considerar al comercio como el nexo económico entre producción, 
consumo e inversión; al abastecer al consumidor final con géneros, se convierte en 
la última fase del proceso productivo. Partiendo del ámbito geográfico, el comercio 
se divide en comercio interior y exterior. El comercio interior abarca el conjunto de 
actividades mercantiles llevado a cabo a escala interna o nacional, realizada entre 
vendedores y compradores asentados dentro de las fronteras político-económicas 
de un país determinado, lo cual conlleva una circulación monetaria y una 
obligatoriedad jurídica nacionales. Al comercio exterior puede considerárselo como 
una técnica de economía exterior, denominada sector exterior; abarca el conjunto 
de relaciones de intercambio de bienes y servicios comerciales de un país 
(residentes) con socios extranjeros (no residentes) mediante ventas o compras que 
originan créditos y obligaciones en divisas y euros, relación que implica 
obligatoriedad jurídica nacional e internacional. Ha de calificarse de circulación 
mercantil exterior la de una economía nacional que, por regla, excede la frontera 
estatal. A través de ese proceso extraterritorial, la división nacional del trabajo se va 
ampliando y desemboca en la economía mundial. (Lafuente, 2012, p.20)  
Las mayores ventajas de este tipo de comercio son: 
 El derecho que toda persona posee de comprar y vender bajo las 
condiciones y en los mercados que considere más ventajosos. 
 La mayor productividad que resulta de la división internacional del trabajo. 
 Los efectos beneficios que tiene sobre el perfeccionamiento de la tecnología 
y la reducción de los precios a escala mundial (Bernal, 2006, p1). 
La explicación del comercio a través de la ventaja comparativa implica que el 
comercio entre países será mayor cuanto mayores sean las diferencias (en 
tecnología o en las dotaciones de factores) entre ellos, y explicaría un comercio de 
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tipo intraindustrial5, de igual forma , los países exportarían e importarían productos 
pertenecientes a industrias diferentes(comercio internindustrial); mientras que este 
último se basa en productos terminados y refleja la ventaja comparativa, el 
intraindustrial es producto de la fragmentación de los procesos de producción en 
procesos submodulares que se realizan en diferentes sitios del mundo con una 
integración del producto final que ocurre en un solo sitio. Cuanto más similares (en 
dotaciones relativas y tecnología) sean los países, mayor será la proporción del 
comercio intraindustrial, y cuanto más diferentes, mayor será la importancia del 
comercio interindustrial (Cárdenas, 2011) 
Por tanto, el propio concepto de ventaja comparativa no admite la posibilidad de que 
un país tenga a la vez una ventaja comparativa en un producto concreto (y que por 
tanto lo exporte) y una desventaja (y que lo importe). Pues bien, los datos 
estadísticos muestran que, a partir de la Segunda Guerra Mundial, el crecimiento 
del comercio internacional se produce sobre todo entre países industriales con 
dotaciones factoriales similares. Además, una gran proporción de este comercio 
entre países desarrollados es comercio intraindustrial, y es el que se muestra más 
dinámico. (González, 2011, p8) 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                             
5Comercio Intraindustrial: entendido como la exportación e importación simultánea de productos que 
se pueden identificar como de una misma actividad. Daicich (2010) 
. 
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5. PROPUESTA. 
 
 
En una entidad como lo es la Dirección de impuestos y adunas nacionales “DIAN” 
es necesario llevar un control de toda la información que se genera, así se puede 
brindar un excelente servicio a la población y llevar a cabalidad el objetivo por el 
cual fue creada la entidad; y no generar dificultades a futuro por mal uso de la 
información o por no llevarla con un control adecuado. El hecho de que los 
funcionarios o pasantes de la división de gestión de operación aduanera tengan el 
mismo conocimiento de la forma adecuada como debe ir guardada la información 
generada es una ventaja, por tanto, se propone la implementación de unos 
instructivos a la hoja de cálculo de importaciones, de envíos de entrega rápida, y de 
viajeros. Así mismo, esto garantiza que, si se da algunos cambios en funcionarios 
o pasantes, todos van a tener el mismo conocimiento y la misma forma de alimentar 
dichas hojas de cálculo sin cambiar información o digitar algo erróneo.  
 
Para tal fin se propone la creación de unos instructivos para las hoja de cálculo de 
importaciones, hoja de cálculo de envíos de entrega rápida, hoja de cálculo de 
viajeros, que se encontrarán en medio magnético en todos los computadores que 
hagan parte de la división de gestión de la operación aduanera, para que cualquiera 
de los funcionarios o pasantes pueda hacer uso de estos, en cualquier momento, 
de la misma forma se encontraran de manera física en un folleto. Cada instructivo 
tendrá imágenes de la casilla que va describiendo, para clarificar los pasos a seguir; 
se especificara que documentos o formatos son necesarios para llenar cada hoja 
de cálculo y llevaran “Notas” al final, para detallar algo adicional que se debe tener 
en cuenta para llenar las hojas. 
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6. PLAN DE ACCION. 
 
 
Las siguientes actividades expuestas en este cronograma se desarrollarán en la 
división de Gestión de  la Operación Aduanera de la Dirección de Impuestos y 
Aduanas Nacionales seccional Riohacha. 
 
Tabla 1 Cronograma de Actividades  
 
Fuente: Propia. 
 
 
 
Mes
Actividades/semanas 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4
Creación de los instructivos.
Implementación de la propuesta. 
Evaluación de los resultados de la 
propuesta. 
Mejoramientos de la propuesta. 
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 
Identificación del problema en 
profundidad.
Desarrollo de la propuesta 
Presentación de la propuesta al 
jefe de división.
Aprovación de la propuesta.
SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ENERO
Socializacion de los instructivos 
con los funcionarios de la division 
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7. ACTIVIDADES REALIZADAS. 
 
Las actividades realizadas para llevar a cabo el proyecto fueron:  
 
Identificación del problema en profundidad. 
 Análisis y conversación con el anterior pasante de la problemática 
presentada en el área. 
 Organización en carpetas por año y mes de los documentos necesarios para  
llenar las  hojas existentes de importaciones, hoja de cálculo de envíos de 
entrega rápida, hoja de cálculo de viajeros, con el fin de que corresponda la 
información entre los datos digitalizados y los datos en físico.   
 Aclaración y descripción por parte de funcionarios de la división de las hojas 
de cálculo que presentaban problemáticas. Cada funcionario describió su 
proceso ideal para llenar las hojas de cálculo, se examinaron los argumentos 
y se dieron aclaraciones por parte del jefe de la división.  
 
Desarrollo de la propuesta  
 Investigación y observación de los instructivos realizados por la entidad 
para  los formatos que son utilizados a diario, con el fin de que los nuevos 
instructivos fuesen acordes con estos.   
 Se realizó un modelo de instructivos. 
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Presentación de la propuesta al jefe de división. 
 Se colocó a consideración del jefe, el modelo de los instructivos, teniendo 
en cuenta la problemática vista. Al mismo tiempo se le mostro las hojas de 
cálculo ya organizadas y el fin de los instructivos de mantenerlas de esta 
forma. 
 
 
Aprobación de la propuesta. 
 Instrucciones por parte del jefe para la implementación de los instructivos. 
 
Creación de los instructivos. 
 Creación de instructivos para la hoja de cálculo de datos de importaciones, 
hoja de cálculo de envíos de entrega rápida, hoja de cálculo de viajeros. 
 
Socialización de los instructivos con los funcionarios de la división  
 Se mostró y explico los instructivos funcionarios por funcionario.  
 
Implementación de la propuesta.  
 Se situaron los instructivos de las hojas de cálculo en la carpeta pública, 
donde todos los dispositivos tecnológicos (computares) de la división puede 
tener acceso a esta, y encontrar dichos instructivos. 
 
Evaluación de los resultados de la propuesta.  
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 Socialización por parte de los funcionarios de la división de las 
recomendaciones para las hojas de cálculo.  
 
Mejoramientos de la propuesta.  
 Renovar los instructivos con las recomendaciones por parte de los 
funcionarios de la división. 
 Entrega de instructivo de las hojas de cálculos en físico al jefe de la división 
para futuros pasantes en el área.  
 
 
7.1 Actividades Asignadas al Cargo  
 
Las actividades que fueron delegadas por el jefe de la división de Gestión de la 
Operación Aduanera para cumplir con la función de colaborador o pasante fueron 
las siguientes:  
 
 Revisión documental de importaciones. Se revisan todos los documentos 
soportes utilizados para realizar de una importación, con el fin de verificar su 
buen orden y que no existan faltantes de documentos. 
 Autocontroles a procesos de importación. Después de haberse otorgado el 
levante de mercancías y la revisión documental de importaciones, se realiza 
un proceso de auto control con un formulario propio de la entidad.  
 Apoyo para la aplicación de los regímenes aduaneros. Se realizan 
conversatorios de casos específicos que lleguen a la división para recibir 
consultadas.   
 Apoyo en las inspecciones documentales de importaciones y exportaciones. 
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 Organización de documentos generados por la división.  Foliación y archivo 
de los documentos.  
 Digitalización de documentos generados por la división.  Se digitaliza en 
hojas de cálculo todos los documentos, que son requeridos que se 
digitalicen.  
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8. PRESENTACIÓN Y ANÁLISIS CRÍTICOS DE RESULTADOS. 
 
 
Se evidencio desde el inicio del proceso la problemática expuesta  en este proyecto, 
puesto que,  después de haberse recibido instrucciones  por parte de  un  funcionario 
y  por el anterior pasante de manera oral, la forma como se utilizan y como se 
alimentaban las hojas de cálculo, seguían persistiendo las inquietudes de algunos 
datos en específico para cumplir con la labor, al mismo tiempo se daban 
instrucciones desigual por parte de diferentes funcionarios con respecto a la misma 
hoja de cálculo, así se observó la necesidad de proponer los instructivos de las hojas 
de cálculo más utilizadas. Por medio de la confusión, fue necesario indagar entre 
los funcionarios la manera adecuada de manejar y llenar las hojas de cálculo para 
llegar así a un conceso y poder plasmar en los instructivos una guía correcta para 
el uso de dichas hojas de cálculo.   
 
Se hizo necesario la organización de la información anterior ya consignada en las 
hojas de cálculo, para partir de un orden. También se examinó los demás 
instructivos que utiliza la entidad para formatos propios con el fin de que a la hora 
de realizar los instructivos estos pudieran quedar con ese mismo formato. 
 
Una de las actividades realizadas fue la socialización con los funcionarios de los 
instructivos, se efectuó de forma oral y una de las observaciones realizadas por 
parte de estos, era la necesidad que estos instructivos pudiesen quedar de forma 
física para los nuevos pasantes que ingresan cada 6 meses, así se podría evitar 
contratiempos brindando una nueva explicación cada vez que esto sucediera, 
debido a que estos siempre eran los más afectados por la razón de que la digitación 
de estas hojas de cálculo era una de sus primeras  y principales funciones . La 
37 
 
identificación de este problema también funciono para aclarar entre funcionarios 
conceptos que mencionaban estas hojas de cálculo.  
 
Finalmente los instructivos fueron guardados en la carpeta pública de la división 
donde todos los funcionarios o pasantes pueden tener acceso a esta, desde 
cualquier computador del área. Además se dejó de manera organizada cada carpeta 
en físico con la información pertinente y clasifica de cada proceso, al mismo tiempo 
coincidiendo con la información digitalizada en cada una de las hojas de cálculo; no 
solo las que hicieron parte de este proyecto.   
 
8.1 Conclusiones y Recomendaciones  
 
Una de las entidades ideales para adquirir y colocar en práctica conocimientos 
profesionales en los Negocios Internacionales es la Dirección de Impuestos y 
Adunas Nacionales, ya que en la labor se puede observar en totalidad los procesos 
estudiados teóricamente.  
 
Asimismo, la dinámica laboral fue fundamental, puesto que existe un buen ambiente 
laboral, se  observó el respaldo por parte de todos los funcionarios al jefe de la 
división, enfocados en cumplir los objetivos de la división y de la misma manera 
transmiten a los pasantes la forma de trabajar en grupo, que es un claro buen 
ejemplo para laborar.  
 
Además, se experimenta el hecho de compartir conocimientos, resolver dificultades 
que pueden presentar los usuarios del servicio, llegar a la profundidad de las leyes 
para resolver casos específicos, ofrecer la mejor solución, saber cómo funciona en 
papel el hecho de cualquier régimen de importación, la importancia de la información 
38 
 
y llevar un control minucioso de ellas para cumplir con la debida misión de la entidad; 
mejora el proceso de la práctica profesional y la hace más completa.  
 
Por otro lado, respetuosamente es recomendables seguir comunicando y 
debatiendo entre todos los funcionarios y pasantes  los casos de estudio donde se 
generan nuevos conocimientos y retroalimentación de los procesos que deben 
llevar acabo los funcionarios de la división.  
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10. ANEXOS  
 
I lustración 1 Acta de legalización de Prácticas Profesionales.  
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I lustración 2 Carta Solicitud de Prácticas Profesionales  Como Opción de Grado.  
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I lustración 3 Aprobación Prácticas Profesionales Como Modalidad de Grado .  
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I lustración 4 Carta Solicitud de Autorización Para Realizar Trabajo de Grado en La 
Organización.  
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I lustración 5  Aclaración y descripción por parte de funcionarios de la división, de las 
hojas de cálculo que presentaban problemáticas.  
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Ilustración 6 Socialización y exposición con los funcionarios de la división de los 
instructivos de las hojas de cálculo. 
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I lustración  7 Entrega de instructivo de las hojas de cálculos en físico al jefe de la 
división para futuros pasantes en el área.  
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Ilustración 8 Instructivo de la Hoja de Cálculo de Importaciones.  
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Ilustración 9 Instructivo de la Hoja de Cálculo de Envíos de Entrega Rápida.   
 
 
55 
 
 
 
 
56 
 
Ilustración  10 Instructiva de la Hoja de Cálculo de Viajeros.   
 
 
